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1.-  CREAR A TÚA CONTA DE PERSOA USUARIA DA PLATAFORMA DE
TELEFORMACIÓN DE VOLUNTARIADOGALEGO.ORG

Para  poder  solicitar  praza  nos  cursos  da  plataforma  de  teleformación  de
voluntariadogalego.org primeiro debes darte de alta na mesma

*CREAR UNHA NOVA CONTA DE PERSOA USUARIA: Se ainda non tes creada unha conta
de persoa usuaria da plataforma de teleformación, deberás primeiro introducir todos
os datos que se che solicitan a través do botón ACCEDER- CREAR UNHA CONTA NOVA.
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Como nome de persona usuaria deberás indicar o teu DNI/NIE coa letra ou letras en
minúscula e sen espaciado nin símbolos.

Unha  vez  que  envías  os  datos,  a  plataforma  remitirache  un  correo  ao  correo
electrónico que indicaches na túa ficha de inscrición.  Ese correo contará cunha
ligazón que terás que premer para confirmar a creación da túa nova conta.

*CONTA ANTIGA DE PERSOA USUARIA:  Todos os datos do alumnado das anteriores
plataformas de teleformación de voluntariadogalego.org foron migradas a esta nova
plataforma polo que terás conta nesta só no caso de que te anotaras con anterioridade
nalgún curso.

Imaxe da Primeira plataforma

Imaxe da plataforma anterior á actual.
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 Este é o seguinte mail que recibirás dende a plataforma unha vez premas a ligazón do
primeiro correo recibido tras cubrir a ficha de creación de conta.

Mensaxe que se reflexará na plataforma unha vez  valides a túa conta prementdo na
ligazón recibida no correo anterior.
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2.- TABOLEIRO DE CONTROL DO ALUMNADO: ÁREA PERSOAL

Cando accedas por primeira vez á plataforma verás a pantalla deste xeito:
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E así o verás unha vez accedas a cursos nos que obtiveras praza.

-7-



Imos ver punto por punto de que dispós neste panel de control do teu espazo de persoa
usuaria da plataforma.

IDIOMAS

Sobre o  logo da Xunta de Galicia  temos os  idiomas nos  que poderemos visionar  a
plataforma. Os cursos teredelos á vosa disposición en galego e en castelán. Por defecto
a plataforma sempre se abrirá en galego.

Máis adiante verás onde podes indicarlle á plataforma en que idioma queres que se
abra sempre para ti. Será moi importante indicarllo á plataforma sobre todo para que
non teñas ningún problema á hora de facer entrega das probas do curso e que as notas
destas se reflicten correctamente na folla de cualificacións no mesmo idioma.

Permitenos ver, baixo as categorías dos cursos, o espazo OS MEUS CURSOS,
onde atoparás as imaxes de todos os cursos onde obtiveras praza. Se premes sobre
cada unha das imaxes entrarás no contido de cada un deles.
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Levarate ao teu espazo dentro da plataforma onde verás as imaxes dos
cursos de recente acceso, no caso de que estiveras con anterioridade dentro dalgún dos
cursos nos que obtiveras praza. Premento sobre cada unha delas entrarás no contido do
curso.. 

Neste  espazo  estarán  reflectidas  as  accións  da  Administración  e  da
titorización do curso que afectan á túa experiencia de aprendizaxe. Cando algún foro,
cuestionarios, tarefas, chat... teña data limite, automáticamente xenérase un evento no
calendario.

-9-



Aparecerán aí todos os cursos nos que obtiveras praza. Ao premer
sobre  cada  un  deles  engadirase  unha  pestana  máis  á  barra  de

funcións.

Esa nova pestana permiteche acceder ao contido do curso que elexiches
na pestana anterior.

No caso dos cursos presenciais ou dos cursos que sexan a través dunha plataforma de
teleformación externa, verás o lugar de realización do curso, a parte de calificacións e  a
parte onde se colgará o diploma no caso de superar o curso.

Se  o  curso fora  en liña  verás  todo o  contido do curso  (benvida  de  quen o  titorice,
módulos,  documentación  complementaria,  cuestionarios,  tarefas),  ademáis  do  espazo
onde terás o teu diploma se o superas.
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Baixo  o  menú  azul  de  enlaces  está  o
espazo  de  BUSCAR  CURSOS ,  para
acceder  ao  buscador  no  caso  de  que

queiras buscar un curso no que non te inscribiras.

O  buscador  fará  a  busqueda  en  toda  a  plataforma  pola  palabra  ou  palabras  que
indicaras  e  amosarache  todos  os  cursos  que  as  conteñan.  Seguidamente  poderás
premer sobre o curso que che interese e  informarte sobre a  súa temática e  datos
importantes  coma  a  quen  vai  dirixido,  datas  de  realización...  e  así  mesmo,poderás
matricularte  nel  se  é  o  teu  desexo  (no  seguinte  punto  do  contido  deste  manual
explicareiche como matricularte paso a paso). Por limitacións da plataforma Moodle o
nome do curso sempre o atoparás en idioma galego pero o contido do mesmo será
reflectido no idioma que elexiras.

Este botón atoparalo baixo a información do curso
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En liña co botón de busqueda de  cursos atoparás tres opcións máis.

Verás  o  teu  nome  na  marxe  superior  dereita  la  pantalla  e  dóus  botóns  que  o
acompañan. Estes dóus  botóns son de especial importancia no teu rol de estudante.

A CAMPÁ e o BOCADILLO

 

CAMPÁ: Os avisos que, tanto quen titoriza os cursos como quen administra a
plataforma, queiran achegarvos a todas as persoas admitidas nun curso, serán
marcados na campá cun número que vos indicará o total das mensaxes. Se

premes sobre a campá accederás ao contido deses avisos.

BOCADILLO: Do mesmo xeito se, quen titoriza o curso ou quen administra a
plataforma, quere comunicarse contigo individualmente, terás un apuntamento
sobre este símbolo. Como ano caso anterior, se premes sobre el accederás ao

contido.

 Ao lado da campá e do bocadillo atoparás o teu nome e se premes
sobre él accederás aos seguintes espazos: 
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 Terás  acceso  a  un  resumo dos  datos  que  indicaches  na  túa  ficha  de
creación de conta  na  plataforma.  Tamén terás  acceso a  dóus espazos

máis dende aquí, a MÁIS e EDITAR O PERFIL.

Dende MÁIS terás acceso a todos estes datos:

E dende  EDITAR PERFIL poderás ampliar  datos tales
como  engadir  un  texto  de  presentación  sobre  ti,
enumerar os teus intereses ou mesmo engadir  unha
imaxe persoal ao teu perfil.

Dende este espazo tes acceso aos datos que introduciches na ficha
de creación da túa conta na plataforma. Será aquí onde poidas corrixir eses datos no
caso de que houbera algún erro ou mesmo trocalos porque co paso do tempo non foran
os correctos.
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 Aqui terás acceso ás cualificacións que obtiveras en cada unha das
probas de cada un dos cursos nos que obtiveras praza.

Cando accedas apareceranche os cursos  e a nota total que acadaras en cada un deles.
Para ver as notas acadadas en cada unha das probas deberás premer sobre o nome do
curso.

Dende este espazo, ademáis de ter novamente acceso á edición do
noso  perfil  para  modificalos  datos  introducidos,  tes  acceso  a

diferentes espazos para marcar as túas preferencias en cada un deles.  
As dúas funcións máis importantes que atopamos entre as opcións que nos brinda este
espazos son CAMBIAR CONTRASINAL e IDIOMA PREFERIDO.
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CAMBIAR CONTRASINAL: Cada vez que queiras trocar o teu contrasinal debes facelo
aquí.

IDIOMA PREFERIDO: Indicarlle á plataforma en que lingua queres que se abra sempre é
moi, moi importante sobre todo de cara a que se reflicten correctamente os resultados
de tódalas probas dun curso na mesma libreta de cualificacións. Se non entregases as
probas no mesmo idioma terás unhas notas na libreta de cualificacións das probas en
galego e outras na libreta de cualificacións das probas en castellán.

Neste espazo estarán tódalas datas nas que teñas que entregar
algunha proba, cando comeza e remata o curso, cando serán as

titorías...

 Este  será  o  lugar  ao  que  debas  acceder  para  pechar
correctamente a túa sesión.
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Voltando á pantalla principal que abrese cada vez que entramos na plataforma , na
marxe  dereita  atoparemos  os  seguintes  paneis  LIÑA  TEMPORAL,  CALENDARIO,
PRÓXIMOS EVENTOS e NAVEGACIÓN, Vexamos cada un deles por separado.

Indicará  probas  que  estean  pendentes  de
entrega  e  con  estes  dóus  botóns  poderemos
organizar  o  modo  en  que  nos  aparezan  eses
avisos. 

O  CALENDARIO permite  ver  as  actividades  do
curso de maneira cronolóxica.
Tamén se pode empregar como axenda persoal
na organización das datas e prazos importantes
para o seguimento e superación do curso.

O  panel  de  PRÓXIMOS  EVENTOS amosarache  os
eventos futuros do Calendario nunha lista resumida.
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NAVEGACIÓN:  Este  é  o  panel  de  control  que  tes  para
desprazarte polos cursos. 
Na imaxe da esquerda vemos o panel dunha persoa que ten
conta e ainda non solicitou cursos ou non foi admitida en
ningún  dos  solicitados.  Pola  contra,  na  imaxe  de  abaixo
vemos o panel de navegación dunha persoa que xa solicitou
cursos e foi admitida en tres.

Ao  premer  sobre  o  nome de  cada  un  dos  cursos
despregarase a estrutura deste e poderás ir abrindo
cada un dos bloques para ver que conteñen cada un
deles  (temario,  documentación  comprementaria,
cuestionarios, e tarefas). 
Do mesmo xeito, unha vez premas sobre o nome do
curso  verás  a  estrutura  completa  do  mesmo  no
centro da pantalla. 
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No panel de navegación temos unificadas as funcións das pestanas OS MEUS CURSOS e
CURSO ACTUAL da barra superior de cor azul, da que xa falamos con anterioridade.

3.- COMO SOLICITAR MATRICULA NOS CURSOS DISPOÑIBLES

Para poder inscribirse a un curso debes realizalo dende a túa conta de persoa usuaria
da plataforma.
Unha vez que esteas dentro tes dúas opcións. 

Se sabes o nome do curso podes buscalo a través do buscador.

No caso contrario, debes acudir á opción de INICIO da barra superior azul
e ir ao espazo  CURSOS DIPOÑIBLES ou ao espazo  SABER MÁIS de cada

unha das categoría de cursos.
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Ao premer sobre un dos cursos ou ao acceder a unha das categorías despregarase, no
primeiro  caso,  a  información  do  curso  no  que  premeches,  e,  no  segundo  caso,  a
información dos cursos da categoría seleccionada. 

Deberás  premer  sobre  o  nome do
curso  para  acceder  ao  espazo  de
PREINSCRICIÓN.
E  premer  en  MATRICULARME.
(Podes engadir algunha observación
para  que  se  teña  en  conta  a  túa
solicitude).
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En canto lle deas a enviar sairache esta mensaxe en verde no espazo onde antes estaba
o botón de matricularme.

No caso de que o curso xa non tivera prazas dispoñibles, ao final da información do
curso aparecerache a frase MATRÍCULA PECHADA en cor vermello.

Unha vez que o departamento de Administración revisemos a túa solicitude recibirás un
correo electrónico indicándoche o seguinte:
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No caso de que obtiveras prazas no curso a plataforma enviarache ao correo o seguinte
mail:

Lembra  que  no  apartado  OS  MEUS  CURSOS,  non  se  reflectirán  os  cursos  ata  que
obtiveras praza nun dos que solicitaras.

Namentras non obteñas praza, o único xeito que tes de saber en que cursos solicitaches
praza é accedendo ao curso e revisando a parte inferior da información de dito curso.
No caso de solicitares praza, en vez de sairche a ficha de inscrición, sairache a mensaxe
de que xa o solicitaras, mensaxe da que falamos máis arriba.
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Pode darse o caso de que te anotaras a un curso  e que dende Administración se rexeite
a túa solicitude. Revisa sempre os requisitos que se indican na parte de DESTINATARIOS
da información do curso, por favor.

No caso de que foras maior de 35 anos, recibirías estoutro mail:

“A solicitude de matriculación que realizou no curso NOME DO CURSO non foi admitida.

La solicitud de matriculación que realizó en el  curso NOMBRE DEL CURSO no ha sido
admitida.”

4.- COMO DARME DE BAIXA NUN CURSO NO QUE OBTIVERA PRAZA.

Como é  lóxico,  non  poderás  darte  de  baixa  nun  curso  ata  que  obteñas  praza no
mesmo.

Para poder darte de baixa nun curso no que se admitira a túa solicitude de matrícula
debes  entrar  en  dito  curso,  ir  á  barra  de  Administración e  premer  sobre
DESMATRICULARME DE ...

A  continuación  deberás  premer
sobre  CONTINUAR no cadro que
se che abra.
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5.- AREA DE CONTROL DO CURSO NO QUE OBTIVESES PRAZA

Tal  como che  indiquei  con  anterioridade,  ao  obter  praza  nun
curso,  na  barra  de  control  engadirase  o  espazo  OS  MEUS
CURSOS. Vexamos que recursos che brinda este espazo.

No  apartado  de  SECCIÓNS verás  os
Módulos  dos  que se  compón o  curso.

Premendo sobre cada un deles desprazaraste á súa ubicación
dentro da estrutura do curso.

En  PARTICIPANTES verás  o  nome  de
tódalas  persoas  que  estades  admitidas

no curso. Nese listado está tamén o nome de quen ou quenes
titorizan  o  curso  ((rol  Profesorado),  polo  que,  se  queres
enviarlle  unha  mensaxe  privada a  estas  persoas  deberás

premer sobre os seus nomes e empregar o apartado de mensaxes que atoparás no
perfil desas persoas.

Este é o acceso directo á libreta de CUALIFICACIÓNS, onde se irán
gardando as notas que vaias obtendo en cada unha das probas que
conteña o curso.

 A través de CONVERSAS terás acceso ao Chat do curso, lugar
no que se desenvolverán as titorías do curso.

 No  espazo  do  FORO poderedes  comunicarvos  tódalas  persoas
integrantes do curso entre si.

O  espazo  de  RECURSOS é  o  acceso  directo  á  documentación
complementaria do curso, de habela.
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Dende  CUESTIONARIOS poderás acceder a tódolos cuestionarios
que inclúa o curso.

Do  mesmo  xeito  a  través  de  TAREFAS,  terás  acceso  a  tódolos
traballos que teñas que realizar e subir á plataforma, co fin de que

quen titorice o curso poida corrixilos.

OLLO! É fundamental que lle indiques á plataforma, antes de que comeces a realizar
os cursos,  en que idioma queres que se esta se che abra sempre,  para que,  cando
accedas aos espazos cuestionarios e tarefas, estes conteñan todos os cuestionarios e
todas as tarefas do curso.  A elección de idioma tamén é fundamental  para que as
cualificacións que obteñas en cada unha das probas se insiran correctamente na libreta
de cualificacións. (Dependente do idioma, a plataforma garda os resultados das probas
en dúas libretas de cualificacións distintas, unha que rexistra a probas que se realizan no
idioma galego e outra que rexistra as probas que se realizan no idioma castelán).

INCISO: UN CAMIÑO DE FARAGULLAS.

A medida que vaias abrindo espazos do curso, irás deixando un camiño de faragullas na
parte superior da pantalla.  Se pasas por riba dese camiño co rato verás que podes
premer en certas partes. É o xeito de voltar sobre os teus pasos dun modo rápido.
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Unha vez que premas sobre o curso que vas a realizar desplegarase na parte central da
pantalla, o contido do mesmo.
No caso dos cursos que sexan presenciais ou a través dunha plataforma distinta a esta,
verás  tres  espazos,  LUGAR  DE  REALIZACIÓN,  AVALIACIÓN  DO  CURSO (dende
Administración deixarase constancia da túa asistencia ou non ao curso) e DIPLOMA.(Este
espazo  non  será  visible  ata  a  finalización  do  curso.  Dende  o  departamento  de
Administación subirase o certificado de superación do curso).

Con  respecto  aos  cursos  en  liña  que  se  realizan  a  través  desta  plataforma,  o  que
atoparás neste espazo será a BENVIDA DE QUEN TITORICE, AVISOS, as NORMAS DE USO
DA PLATAFORMA, o acceso á AREA DE TITORÍAS do curso, o acceso ao FORO do curso, e
os MÓDULOS, que poderán conter tres partes: o CONTIDO (sempre), os RECURSOS (ou
sexa, a documentación complementaria. Non sempre), e a  AVALIACIÓN (esto, é, as probas
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-cuestionarios e tarefas- que debas realizar e aprobar para superar o módulo. Non sempre
posto que ás veces hai probas que engloban varios módulos).
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Ao final de toda a estrutura, e
unha  vez  rematado  o  curso,

estará o apartado do DIPLOMA, espazo dende o que poderás descargar o certificado de
superación do curso unha vez este sexa subido polo departamento de Administración.
Dito departamtento enviarache un AVISO cando o teña subido.

Se o prefires, poderás despregar e abrir cada un deses espazos a través do panel de
NAVEGACIÓN.
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A medida que vaias premendo sobre os documentos da estrutura do curso estes iranse
abrindo para que poidas lelos na pantalla. Tamén poderás imprimilos ou descargalos, se
así o desexas.

Os temas e a documentación complementaria, se a persoa que titoriza o curso non da
outras instrucións, estará á túa disposición dende o primeiro día de apertura do curso
ata o día de finalizacion do mesmo. En canto ás probas avaliativas poderás acceder a
elas na data que se che indica nos eventos marcados no calendario. 
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No caso dos cuestionarios, debaixo do títuto indicaraseche se está aberto ou pechado.
Se premes sobre o tìtulo dentro da estrutura do curso, aparecerá un aviso indicándoche
cando terás acceso á realización do mesmo.

A partires da data indicada poderás acceder ao cuestionario premendo sobre o botón
INTENTAR A PROBA AGORA. Só terás dúas oportunidades de realizar e aprobar cada
un deles. As respostas correctas poderán verse unha vez remate o curso.
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Cando accedas ao cuestionario veralo do seguinte xeito:

Podes ir dunha pregunta a outra premento no botón PÁXINA SEGUINTE ou premendo
sobre a NAVEGACIÓN DA PROBA.

Unha vez que finalices a contestación ás preguntas podes VOLVER A INTENTAR e facer
correccións nas respostas dadas ou ENVIAR TODO E FINALIZAR.

Esta será a pantalla que verás ao darlle a "enviar todo e
finalizar" para que confirmes a túa decisión.
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Con respecto aos traballos-tarefas, as instrucións estarán sempre á vosa disposición
para  a  lectura-descarga,  pero,  tal  como acontece  nos  cuestionarios,  baixo  o  título
indicarase se está ou non dispoñible a opción de subir o arquivo do que se che solicita
en ditas instrucións.

Ás intrucións dos traballos-tarefas accedese premendo enriba do PDF.

Para que a  entrega do traballo
sexa  correcta  debes  seguir  os
seguintes pasos:

1.- Premer  sobre  ENGADIR
ENTREGA.

-31-



2.- Premer sobre a imaxe do folio

3.- Elexir a opción ENVIAR UN FICHEIRO
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4.- Seleccionas o arquivo que queres subir

5.- En canto vexas que o fixeiro xa está cargado, indicas o nome do que subies no
espazo gardar como e premes sobre o botón ENVIAR ESTE FICHEIRO

6.- A continuación indicas que queres GARDAR CAMBIOS. 
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7.- Chegados a este punto, tes subido un borrador do teu traballo, pero ainda non está
entregado.
Neste  momento  podes  editar a  entrega  (para  comprobar  que  este  sexa  o  arquivo
correcto,  que o arquivo conteña todos os  puntos contestados do traballo que se che
solicitou...), borrar a entrega ou entregar definitiva o teu traballo.

OLLO! Se deixases o traballo neste estado, quen titorice o curso non o correxiría.

Por conseguinte, a terceira opción neste espazo que non debes esquecerte nunca de
executar é a de ENTREGAR TAREFA.
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8.- Para enregar correctamente o teu traballo debes darlle a CONTINUAR.

Unha vez remates este último paso, no espazo "estado da entrega" verás que o traballo
está ENTREGADO PARA CUALIFICACIÓNS.

Se  vas  á  estrutura  do  curso,  baixo  o  traballo  verás  se  este  está  correctamente
entregado.
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No caso de que deixaras o traballo en borrador, dentro da estrutura do curso este será
a mensaxe que apareza baixo o título do traballo:

6- O DIPLOMA DE SUPERACIÓN DO CURSO

Unha vez  que finalice  o  curso e  quen o  titorice  remate de corrixir  os  traballos  do
alumnado,  o  departamento de Administración procederá a  elaborar  os  diplomas do
alumnado que superara o curso. 

Cando estean asinados dixitalmente pola directora xeral de Xuventude, Participación e
Voluntariado serán subidos á plataforma.

Cando queiras descargar o teu diploma únicamente deberás acceder ao curso, premer
sobre  o  módulo  de  diploma  da  estrutura  do  curso  e  descargalo  clicando  sobre  o
documento PDF subido nese apartado.

7-  OCULTAR  O  MEU  ESTADO  EN  LIÑA  AO  RESTO  DA  COMUNIDADE
EDUCATIVA

Se non desexas que outras persoas usuarias da plataforma vexan que estás conectada/o
deberás  premer  sobre   o  ollo  que  aparece  ao  lado  do  teu  nome  no  apartado
PARTICIPANTES.
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